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BiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

Amac

Bu yonergenin amaci1 Borgka Kaymakamligina baglh olarak hizmet yliriitmekte olan
daire, kurum, kurulus ve birimlerin yapacaklar1 caligmalarin esaslarin1 ve kaymakam adina
imzaya yetkili makamlar1 belirlemek; verilen yetkileri belli ilkelere baglamak; hizmet, is ve
islem akisimi hizlandirmak; kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, vatandas basvurularinin
hizla sonuglandirilmasi, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artirmak; iist diizey yoneticilere
zaman kazandirmak, calismalarini ilge yonetiminin daha iyi planlamasina, orgiitlenmesine,
koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel konularda daha iyi degerlendirme
yapabilmelerini ve daha akilci karar almalarini saglamak; kendilerine yetki devredilenlerin
sorumluluk ve ozgiiven duygularini giiclendirmek, islerine daha siki ve istekli sarilmalarini
0zendirmek; halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye karsi sayginligi ve giiven
duygusunu giiglendirmek, gelistirmek ve yayginlagtirmaktir.

Kapsam

Bu Yonerge 5442 Sayihi 11 Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekle yiikiimlii olan daire, kurum,
kuruluslarin kendi aralarinda ya da valilik, yargt mercileri, askeri makamlar, kaymakamliklar,
0zel kuruluslar ve mesleki kuruluslarla yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde
imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

Dayanak

1) 2709 Sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi

2) 5442 Sayili 11 Idaresi Kanunu

3) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununu

4) 31528ay1l1 I¢isleri Bakanlhiginin Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun

5) 3046 Sayil1 Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanun

6) 3071 Sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

7) 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

8) 5302 Sayili i1 Ozel idaresi Kanunu

9) 08.06.2011 tarih ve 27958 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi

10) 02.02.2015 tarihve 29255 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

11) 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslar a Iliskin Y&netmelik

12) 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Kamu Gorevlileri Etik
Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usiil ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

Tanmimlar

Yonerge ‘Bor¢cka Kaymakamligi Imza Yetkileri Yénergesini
Kaymakamlik :Borcka Kaymakamligini

Kaymakam :Bor¢ka Kaymakamini

Birim Amiri .11 Miidiirliiklerinin ilgedeki Temsilcilerini

Birim .11 Miidiirliiklerinin ilcedeki Teskilatimi (Ilge Miidiirliigiinii)

Yaz Isleri Miidiirliigii :Borgka Kaymakamlig1 Yaz Isleri Miidiirliigiinii
Yazi Isleri Miidiirii :Borcka Kaymakamlig1 Yaz Isleri Miidiiriinii ifade eder.



Yetkililer
1-Kaymakam

2-Yazi Isleri Miidiirii
3-Birim Amirleri

ilke ve Usuller

1) Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her
kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular lizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde
“bilme hakkin1” kullanir. Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimiiyle, Yaz1 isleri Miidiirii ve Birim
Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak “bilme hakkini” kullanir. Bu amagla her makam
sahibi imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi
vermekle yiikiimlidiir.

2) Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez.

3) Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak Yazi Isleri Miidiirii,
talep, ihbar ve sikayet igermeyen hususlar, rutin istatistikler ile mukteza belirtmeyen her tiirli
dilekgelerin havalesine yetkili kilinmistir.

4) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

5) Kaymakamlik ve diger makamlar arasinda yapilacak yazismalarda, imza yetkisini
kullanmada ilke, hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte, konusunun kapsam ve 6nemine
baghdir.

6) Yazilar hiyerarsik diizen igerisinde biitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi
alinmadan imzaya sunulmaz.

7) Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludurlar.

8) Birimler, kendi iclerinde ve Il Miidiirliikleri ile bu yonergede belirlenen ilkeler ve yetki
dogrultusunda yazisma yapabilirler.

9) Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu hallerde, vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare
yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

10) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf
bloguna, koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinir.

11) Birim amirlerinin adlarina gonderilen yazilar, Kaymakam tarafindan imza edilir.

12) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar ile atama onaylari, yer degistirme,
isten el c¢ektirme, gorevden uzaklastirma, memur-gercek ve tiizel kisilere diizenlenen cezai
islem ve onaylar, agma veya kapama, insan haklari, tiikketici haklari, hasta haklar1 gibi 6nem
arz eden yazilart birim amirleri bizzat kaymakamlik makamina sunarlar. Kaymakamin
imzasina sunulacak diger yazilar kaymakamlik 6zel kalem biirosuna teslim edilir.



13) Yazilarn ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir. Ancak acele
ve gerekli goriildiigii hallerde Ozel Kalem Biirosu'nda hazirlanan yazilarin bir rnegi bilgi igin
ilgili birime gonderilir.

14) Yazilar ekleri varsa evveliyatina ait yazi ve dosyasi ile beraber imzaya sunulur. Konunun
yasal dayanagi varsa ‘ilgi’ kisminda veya yazi metni iginde mutlaka gosterilir.

15) Ekler baslikli, ek numarali ve tasdikli olur, imzaya sunulan yazilarda paraf blogunun
bulundugu niisha en iiste gelecek sekilde konur.

16) ilgelerde kurulusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisiligi haiz Miidiirliiklerin is ve
islemlerini, Bakanlik veya tlizelkisiligi haiz miidiirliikklerin gorevlerine en yakin gorevi yerine
getiren birim istlenir.

17) Dilekge ile bagvuran vatandaslar, Anayasamizin 74. maddesi ve 3071 sayili Dilekge
Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu uyarinca,
kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvurma
hakkina sahiptirler. Bu nedenle, vatandaslarimizin tiim dilek ve sikayetlerine Kaymakamlik
Makami daima agiktir.

18) Basinda (Yerel, Ulusal, yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim
amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin
uyarisi lizerine dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir.

19) 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 15 inci maddesi uyarinca kamu hizmetleri
hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo tv kuruluslarina bilgi ve demeg¢ verme yetkisi
Valilik Makamina aittir. Hicbir personel tarafindan basin veya yayin organlarina herhangi bir
sekilde bilgi ve/veya demeg verilemez.

20) Ilgemiz Kaymakamliginca hazirlanan resmi web sitesi (www.borgka.gov.tr) aracilig1 ile
ilgemizdeki kamu kurum ve kuruluslarinin ¢alismalar1 ve sair faaliyetler basin kuruluslar1 ve
kamuoyunun bilgisine sunulacaktir. Bu cercevede il¢ce dahilindeki tiim birim amirleri kendi
sorumluluk alanlarindaki ¢alisma ve faaliyetlere iliskin olarak basin biilteninde ve resmi web
sayfasinda (www.borgka.gov.tr) yer almasi gereken husus ve bilgileri Kaymakamlik
Makamina, konu hakkindaki resimlerle birlikte yazili olarak bildireceklerdir.

21) Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda emir ve direktif niteligi igermeyen
teknik ve hesabata dair yazigsmalari dogrudan yapabilirler. Bu tiir yazigmalarda birimler
birbirlerine “arz” ederler.

22) Vatandaslarimizin yazili ve sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
planlamalari iceren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal
geregi yerine getirilerek cevaplanarak Kaymakam imzasi ile verilir.

23) Kamu personelinin gorev ve / veya gorev yeri degisiklik talepleri, asaleten ve vekaleten
her tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri ile genel idare teskilatinin her hangi bir
kademesinde geg¢ici veya siirekli is¢i, memur veya sozlesmeli olarak caligma istemleri igeren
dilekgeler dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir. Kaymakam tarafindan havalesi yapilir
ve cevab1 Kaymakam imzasi ile verilir.



24) Dilekgelere yasal siire i¢inde geregi yapilir ve cevaplari verilir. Kaymakamin havalesine
tabi dilekgeler yine kaymakam imzasiyla cevaplandirilir. Geregi yasal siire i¢inde yerine
getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak da her otuz giin i¢inde siire¢ (ne yapildigi-ne asamada
oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makamlara bilgi yazilir.

25) Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiiglinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

26) Birim amirleri Kaymakamlik havalesinden ge¢meden her nasilsa dogrudan kendilerine
intikal eden ve kurumlarinda ¢alisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve sozlii sikayetleri
miimkiin olan en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina yonlendirip, acil hallerde geregini
yapip derhal bilgi verip alacaklari talimat dogrultusunda hareket etmekle yilikiimliidiirler.

Evrak Havalesi — Gelen/Giden Evrak

1) Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev boliimiine gore ayrilarak havaleye
hazirlanacaktir, “gizli”, “cok gizli”, “kisiye 0Ozel”, “isme”, yazilar, evraklar ve sifreler
Kaymakam tarafindan bizzat acilir ve havalesi yapilir. Bunun disindaki biitiin yazilar
Kaymakamlik Evrak Biirosunda acilacak, ilgili memur tarafindan gidece8i yer kaydi
yapildiktan sonra, Kaymakam parafi ile ilgili dairelere sevk edilecektir.

2) “Ivedi”,“Cok Ivedi”, “ Giinlii” ibareli yazilar ile ( Telgraf, teleks, faks) gibi degerli evrak
Kaymakam il¢cede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda yazi Isleri
Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi
verilir.

3) Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan basvurular bir Ozellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da sikayeti
kapsamadigi takdirde, Ilce Yazi Isleri Miidiiriince kaydi yapilarak ilgili daireye havale edilir.

4) Birim amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamin gérmesini gerekli bulduklari
evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler ve talimatini alacaklardir.

Imza Islemleri:

Asagida belirtilen hususlar1 iceren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakam
Adina “Kaymakam a.” ibaresi ile imza edilir.

1) Kaymakam’m Ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma dncesinde
ve hakkinda bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak
ozelligi ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar.(Kaymakam’a bilgi
verilmek tizere)

2) 4483Sayili yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “ Sorusturma Izni Verilmesi” ve
“Sorusturma Izni Verilmemesi” kararlarmin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza
edilmesi disindaki) teblig ve tebelliigii islemleri ile diger konulardaki tebligat islemleri.

3) Kaymakamligimiza yanlis olarak gelen yazilarin, ilgili Makamlara iadesine iligkin yazilar.

4) 3091 sayil1 Kanuna gore ylirtitiilecek islemlerin iist yazilar1 ve teblig islemleri.



5) Kaymakam’in ilcede bulunmadigi ve evrakin ¢ok ivedi olarak Apostil tasdiki gereken
durumlarda, Apostil tasdik islemlerinin yapilmasi sonras1 Kaymakam’ a bilgi verilmesi sarti
ile Apostil tasdik islemleri.

Kaymakamin Imzalayacag Yazilarin Sunulma Usulii

1) Birimler getirdikleri imza dosyalarmi Kaymakamlik Ozel Kalem Biirosu’na imzaya
sunulmak tiizere teslim edeceklerdir. (Mesai saatleri icerisinde her giin en geg saat 10.00’da ya
da 15.00°da teslim edilecektir.)

2) Yukaridaki saatler disinda ¢ok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller durumunda
evrak bizzat ilgili daire amiri tarafindan imza i¢in makama sunulacaktir.

3) Kaymakamin imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle gerek makam
sekreterine ve gerekse evrak bilirosuna bu isleri yapmakla gorevlendirilmis
memur/hizmetli/is¢i tarafindan teslim edilen yazilar imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimlerin
bu is i¢in gorevlendirilenler (memur/hizmetli/is¢i) tarafindan teslim alinir.

4) Is bu Imza Yonergesinin tebliginden itibaren Kaymakamlik Makaminca e-Imza ile
imzalanan evraklardan c¢ikti alinmak suretiyle gonderilmesi s6z konusu oldugunda,
“01.08.2011 sayili genelgenin 7. Maddesi ve Bilgi Islem Dairesi Baskanhiginin 2012/6
Genelgesi” uyarinca e — imzali bir evrakin ¢ikt1 alinip gonderilmesi durumunda; alinan ¢ikti,

Yazi isleri Midiirliigiinde konuyla ilgili yetkilendirilen kisi tarafindan, adi, soyadi ve unvan
belirtmek suretiyle imzalanarak ilgili birime gonderilecektir.

IKINCi BOLUM
IMZA YETKILERI
Kaymakamin imzalayacag Yazilar
1-Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini gerekli gérdiigli konular.

2-Vali ve Vali Yardimcisi imzasiyla gelen yazi cevaplar ile Valilige sunulan Kaymakamlik
goriis ve tekliflerini igeren yazilar.

3-Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri.
4-Kadro ve 0denek talepleri ile ilgili yazilar.

5-Kaymakamlik¢a yayinlanan direktif, genelge, yonerge, yasaklama, kisitlama ve Onemli
diizenlemeler getiren diger yazilari.

6-Siyasi partilerle ilgili iglemler.
7-Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklar: degistiren yazilar.
8- Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

9-Halk saglig1, bulasici hastaliklar, cevre sorunlar1 ve hayvan saglig ile ilgili yazilar.



10-Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar.

11-Umuma acgik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi agamasinda
Belediyelere yazilacak yazilar,

12-llcede teskilati ve gdrevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin
gerekli daireyi belirtme yazilart.

13-Askeri Makamlarla yapilan her tiirlii yazigsmalar,
14-Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi yazilari.
15-1lge yatirim teklifleri ile sanayi ve tarimsal iiretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar.

16-Valilik postasinin havalesi, her tiirli sikayeti iceren ve Kaymakamin takdirini gerektiren
dilekg¢elerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar.

17-Sifreli ve ¢ok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel kayitli veya ismen gelmis
yazilara verilecek cevaplar.

18-Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazigmalar.

19-1lge smirlari igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazliginin ve kamu esenliginin
saglanmasi acisindan dnem tasiyan olaylarla ilgili yazilar.

20-Toplu is sézlesmesi grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar.
21- Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

22-Yargikuruluslarina gonderilecek dava dilekgeleri, bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma,
iddia, temyiz vb. her tiirlii yazilar.

23-ilgeYatirim, Planlama ve Koordinasyon Kurulu ¢alismalarina iliskin genelge, emir ve iist
makamlara yonelik Oneri ve talepler ile yatirim harcamalarina iliskin olarak ilgili makamlara
yazilan yazilar.

24-Ilge i¢inde Kaymakamliga bagli birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan
yazilarla, ayni birimlerden gelecek 6nemli tekliflere verilecek olumsuz cevaplar.

25-1lge iginde birimlerdeki personel, Belediye Baskanlari ve Mahalle Muhtarlariyla ilgili
ihbar ve sikayetler nedeniyle {ist makamlara yazilan yazilar.

26-Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi i¢in miifettis talebi
ile ilgili yazilar.

27-Ilge Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklar1 Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili yazismalar.

28-Devletin hiikim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin o6zel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin, bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar.



29-Te’kit yazilari ile bunlara verilecek cevap yazilari.

30-Bir birime ait iken baska birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her tiirlii
demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

31-Valilik Makamina veya diger Valilik ve kaymakamliklara, Genel Miidiirliiklere, Universite
Rektorliiklerine ve Bolge Miidiirliiklerine, bakanliklarin bagl kuruluslarina ve (acil hallerde)
dogrudan Bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

32-Idare sube baskanlar1 ve yardimcis1 durumunda olanlar ile Bashekim, Halk Egitim Merkez
Miidiirti, Okul miidiirleri ve bunlarin yardimcilart gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan
idarecilerin yillik, yasal ve mazeret izinleri dahil olmak iizere goreve baslama ve gorevden
ayrilma yazilari,

33-Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

Kaymakamin Onaylayacag1 Yazilar

1- Mevzuatin bizzat Kaymakamin onayi ile yapilmasini gerekli gordiigii konular.

2- 3091 sayili Kanuna gore yapilan sorusturma dosyasinin incelenmesi ve verilen karar
yazilar1 ve onaylar

3-2521 sayil1 Kanuna gore verilen yivsiz av tiifegi ruhsat ve av tezkereleri onaylari.

4-flcede umuma mahsus yerlerin agilmasma ve mevzuata aykiri durumlarin tespiti halinde
kapatilmasina iliskin onaylar.

5-Teskilat1 veya gorevli memuru bulunmayan islerin yiriitiilmesine ait hizmetlerin, yakin
ilgist bulunan herhangi bir sube baskanligindan istenmesi ile daire ve miiesseselerde calisan
uzman veya fen kollarma dahil memur ve miistahdemlerden asli vazifelerine halel gelmemek
sarttyla genel ve mahalli hizmetlere ait iglerin goriilmesinin istenmesine iliskin onaylar.

6-Kamu konutlarini isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iliskin onaylar.

7-Ogrencilerin ve spor ile ilgili faaliyet ve gdrev geregi Il disina gidecek kamu gorevlilerinin
izin ve arag¢ onaylari.

8-Muhtemel olaylar1 6nleme ve miidahale planlarina, toplant1 ve gosteri yliriiylisii yapilacak
yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma yasasi geregi “ Kamu Yarar1” varligina, hiikiimet
komiseri atanmasina, Umumi Hifzissthha yasasi geregince yapilacak uygulamalara vb.
onaylar,

9-Ilgeye bagli mahalle muhtarlarimin izinleri, vekil gérevlendirilmesi onaylari.
10-Saymanlar ve Veznedarlarin izin, hastalik ve benzeri nedenlerle gorevlerinden gegici

olarak ayrilmalar1 halinde, veznedarlik ve saymanlik gorevine vekaleten yapilacak olan
atamaya iliskin onaylar.



11-Birimlere ait liizum miizekkereleri, satin alma ile komisyon kararlar1 onaylari.

12-Birim amirlerinin, personelden sorumlu yonetim gorevi ifa edenlerin yillik, mazeret ve
hastalik (saglik) izinleri ile her birimin toplu yillik izin onaylar ile iki (2) giinden fazla Sef,
Memur, is¢i ve sdzlesmeli personelin yillik izin ve izin planlar1 onaylari.

13-Birim amirlerinin yerine vekaleten gorevlendirme onaylari.

14-2911 sayili Toplant1 ve Gosteri Yiiriiylisleri Kanununun 15. ve 19. maddesi ile 2559 sayili
Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun Ek-1 maddesi geregi, Il Valisinde bulunan yetkilerin
Kaymakamlarca kullanilmasi1 ve mezklr Kanun ile ilgili onaylar.

15-5442 sayili Il Idaresi Kanununa gére, memurlarin kurumlardaki gérevlerinin ve gorev
yerlerinin degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gecici gorevlendirmeler, disiplin
sorusturmalarinin baslatilmasi, gérevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna
gore alinacak 6n inceleme onaylar1 ve karari.

16-Devlet binalariin sabotajlara kars1 korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylar ile
7269 sayili kanuna gore alinan onaylari.

17-Harcama yetkilisi olarak Kaymakamin imzalayacagi 6deme emirleri ve ihale onaylari.
18-Komisyon olusturulmasina iliskin onaylar.
19-Ilge tiizel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesine, vekil tayini onaylari.

20-Memurlarin Hastalik Raporlarim1 Verecek Hekim ve Resmi Saglik Kurullar1 Hakkinda
Yonetmelige gore saglik izin siiresinin Ilge disarisinda gegirilmesi onaylari.

21-Ogretmenlerin vekil, miidiir vekilligi ve ilge icinde personel gecici gdrevlendirmek ve
miidiir yetkili 6gretmen olarak gérevlendirilmelerine ait onaylar.

22-Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve 6zliik haklar1 onaylar.

23-Lokal agma ve isletme izni verilmesi ve iznin iptali olurlari,

24-1lge Cevre Koruma Unitesi tarafindan teklif edilen isyeri kapatma onaylar

25-ilge Tarim Miidiirliigii tarafindan 5179 Sayili Kanuna gore teklif edilen is yeri kapatma
onaylart.

26-Ogretmenlerin gorevli olduklar1 okul disinda ders tamamlama, yurt dis1 izin onaylari.
27-Memurlarin ve kamu araglarinin ilge disina gorevlendirme yazilari.

28-Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik gibi
onaylar,



29-ilce Idare sube baskanlar1 ve yardimei durumda olanlar ile Bashekim, Halk Egitim
Merkezi Miidiirii, okul miidiirleri ve bunlarin yardimcilari gibi miistakil miiesseselerden
sorumlu olan 1. ve 2. derece idarecilerin senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait onaylar ile
saglik izinlerini ¢alistiklar1 mahal disinda gecirmeleri onaylari,

30-2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa ve 2803 sayili Jandarma Teskilat,
Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza
onaylari,

31-Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri,
32-Birimlerin tasinmaz mal satin alinmasi veya kiralamasi ile ilgili olaylar,
33-Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,

34-Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

35-Mevzuatta 6ngoriilen idari para cezalarin onay ve yazilari.

36- Hizmet i¢i egitim programlari onay1 ile bu programlarda yer alacak personelin ve
kursiyerlerin gorevlendirmeleri,

37- Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve isyeri agma
belgelerine iliskin is ve islemler ile belgelerin onaylanmasi,

38- Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gecici kiralanmasi ve tahsis islemlerine
iligkin onay ve yazilar,

39- Bilim, Sanayi ve Teknoloji il Miidiirliigii tarafindan yapilan denetimler sonucu 6948 sayili
Sanayi Sicili Kanunu, 6502 sayili Tiiketicinin Korunmasi1 Hakkinda Kanun, 1705 sayili
Ticarette Tagsisin Men’i ve Ihracatin Murakabesi ve Korunmasi Hakkinda Kanun
kapsaminda uygulanan idari yaptirim kararlari,

40- 6551 sayili Barut ve Patlayict Maddelerle Silah ve Teferruati ve Av Malzemesinin
Inhisarindan Cikarilmas: Hakkinda Kanun geregince ¢ikarilan 87/12028 karar sayili Patlayici
Madde Tiiziigiiniin 117. maddesi geregince verilen havai figek gosterisi ile ilgili onaylar,

41- Yukarida sayilan is ve islemlere benzer onerilerin onaylanmasi.

Birim Amirlerinin imzalayacag Yazlar

1-Birimamirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurulart bu yonergede belirtilen kurallar
cercevesinde ( ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul etmeye,
kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyan1 veya yasal bir
durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.(Ilgili
yazinin bir 6rnegi bilgi amagli Kaymakamlik Makamina da yazilir.)



2-1ki (2) giine kadar ki sef, memur, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, is¢i ve sozlesmeli
personelin yillik izin talepleri ile haftanin belli giiniinde kullanilmasi gereken izin giinii
degisiklikleri. Ayrica evlenme, 6liim ve dogum/babalik iznini gerektiren mazeret izinleri.

3-ilge ici tasit gorev formlari ile miidiirliik i¢inde birim/servis memur gorevlendirmeleri,
4-Birimlere ait yillik izin planlanin onaylari,

5-On incelemeyi gerektiren durumlarda Birim Amirleri tarafindan memurlar ile ilgili én
inceleme onayr alinmasi halinde, alinan 6n inceleme onaylar1 ve ilgili dilek¢enin bir 6rnegi
Yazi Isleri Miidiirliigiine yazili olarak bildirilir.

6-Kaymakaminemri ya da onay1 ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Baskani1 oldugu, ancak
sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti ve
uygulamalarla ilgili karar ya da tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gonderilir.
Bu tiir yazilar kaymakam tarafindan havale edilir, Yaz1 Isleri Miidiirliigiince dosyalanir.

7-Birimler arasinda yeni bir hak ve yiikiimliliik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara
iliskin yazilar.

8-Birdosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

9-Mevzuatve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

10-1lgili idareyi ilgilendiren yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarim, isleme konulmast,
teblig-tebelltigii, ilam, ilgili kisi, kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi ile ilgili yazilar,

11-Birim amirlerinin bagh oldugu il ve bélge {ist teskilati ile arasindaki 5442 Sayili I Idaresi
Kanunu kapsamina girmeyen, kurumun is ve isleyisini ilgilendiren yazilar ile teknik ve
hesabata dair ya da istatistik veri paylagimini ilgilendiren yazilari birim amiri imzalar.

Birim Amirlerinin Yillik ve Mazeret Izinlerini Kullandirmada goz éniinde bulundurmalar
Gereken Hususlar:

1-Birim amirleri personel izinlerini hizmeti aksamayacak sekilde planlarlar ve izinli
personelin yerine bakacak personel is ve islem konusunda yetistirilir,

2-Saglik raporu izne ¢evrilmis personel, yazili onay olmadig: siirece gdrev yaptigi yerin
milki hudutlarin terk etmeyecektir.

3-Yillik ve mazeret izinlerinin ya da saglik raporunun kullanilmasinda birim amirleri
son derece titiz davranmali, siipheli durumlarda derhal yasal islem yapmalidir.



Birim Amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yiiriittiigii is ve hizmetlerin azami tasarrufa
uyularak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine calisir, her tiirlii,
izleme ve denetleme yetkilerini kullanirlar. Bu amacla;

1-Birim amirleri memurlarinin is boliimiinde gorev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve
islemlerini bastan sona kadar yiiriitiip sonuglandirilmasini izler ve denetlerler.

2-Birim amirleri gorev esnasinda, birbirleriyle verimli ve olumlu bir isbirligi iginde
bulunurlar.

3-Kendilerine bagli birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
zamaninda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

4-Kendilerine bagli birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip ve
temizlige uymay1 saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen tikanmalar1 ve darbogazlari
giderirler.

5-Kamu personelinin kilik ve kiyafetlerini, tutum ve davranislarini 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanununa ve kurumlarin, varsa 6zel mevzuatlarina ve yonetmeliklerine gore
denetler, aykir1 hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.

Birim amirleri kendi aralarinda ve Il teskilatlari ile bir hiikiim ve karar ifade etmeyen,
yaptirum niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarimasina yénelik muhtevali konularda
Kaymakam Adina (Kaymakam a.) ibaresini kullanmayarak; Kaymakamhk kanalindan

gecirmeden imzalari ile yazismalarini yapacaklardir. Buna gore;

1-Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden ge¢mis, tasarrufa miiteallik olmayan
genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlerine duyurulmasina iligkin yazilar.

2-Yanlis gelen bir yazinin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar.
3-Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iligskin yazilar.
4-Herhangi bir ihbar ve sikdyet igermeyen, yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan,
Kaymakamlik takdirini gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tasimayan kurumlar arasi

mutat yazilar ile es makamlara yazilan ayn kabil diger yazilar.

5-Kendisine bagl alt birimlere, teskilatlarinin i¢ isleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen
teknik ve mali konularda yazilan yazilar.

6-ilce ici ara¢ ve memur gorevlendirilmesi.

7-Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge veya bilgi istenmesine
iliskin yazilar.

8-llce icinde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme
konulmasi ile ilgili yazilar.

9-Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvurma dilekgelerinin veya direkt olarak
birimlere verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarin kaydina, belirlenmesine veya



bilinmesine iliskin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kuruluslara verilecektir.) incelenmesi
veya bilgi istenmesi i¢in yazilan yazilar.

10-Tip formlarla, bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan Kaymakamin katkisina ihtiyag
duyulmayan yazilar.

11-Kaymakamin imzalayacag1 yazilarin parafi.

12-Hesaba ve teknik hususlara iliskin olarak sirali iist, es ve alt birimlere yazilan yazilar.
13-Birim amirlerince izin verilecek personelin aldig1 yillik, mazeret ve hastalik izinleri ile
ilgili ayrilis ve bitiminde, goreve baslayislarinin ilgili makam ve mercilere duyurulmasina

iliskin yazilar.

14-Kurumlarin belli donemlerde Bakanliklarina veya diger list makamlara mutat olarak
gonderecekleri istatistiki bilgilere ait cizelge ve yazilar.

15-Yipranan demirbas defterlerinin yenilenmesine ve diisiimiine iliskin onay ve yazigmalar.
16-Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olugmasi i¢in muhatap daireye direktif
niteligi tasimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiliklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve
belgelerin toplanmasina, bir noksanli§in tamamlanmasina dair yazilar.
Uygulama
1-Kaymakamin baskanlik edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir gilin 6nce ilgili birim
amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.
2-Ilgede yapilacak ulusal ve resmi bayramlara iliskin kutlama programmin az ii¢ giin &nce
sorumlu birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.
3-Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanacag: gibi geri de alabilir.
4-Imza yetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gdzden gegirilecektir.
5-Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hilkkme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce
iade edilecektir.
UCONCOBOLOM
YAZISMA USULU VE YURURLUK

Yazisma Usulii

1-Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acik ifade ile ve
maksad1 tam olarak anlatan nitelikte hazirlanip yazilmalidir.

2-Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan Birim Amiri ile
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir te’kide mahal verilmez. Giinlii ve Ivedi yazilar
belirtilen giliniinde, normal yazilar ise islemi gerektirenler hari¢ ilgili mevzuat geregi



stiresinde cevaplandirilir.(31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslar a Iliskin Yonetmelik)

3-Dilekgeler i¢in 4892 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun da belirtilen siirelere ve prosediire uyulur.

4-Yazigmalar 02.02.2017 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore yapilacaktir.

Ornek 1: Bir yazimin iist makamin onayina sunulmasi halinde imza boliimiiniin dért aralik
altina ve kagidin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilacaktir. Altina ortalanarak tarih yeri
hazirlanacak, imza i¢in yeterli bosluk birakildiktan sonra onaylayanin adi kii¢iik harf, soyadi
biiylik harflerle yazilip altina ortalanarak makamin unvani kiiciik harfle yazilacaktir.

OLUR
10.01.2019

Adi Soyadi
Makam Unvanm

Ornek 2:Yazilarin baglanmas: “Bilgilerinize” , “Bilgilerinizi” , “Bilgi ve geregini” vb.
deyimler yerine yazinin gidecegi makamin ast (Rica ederim), iist veya esit makam olma
durumuna gore (Arz ederim) deyimleri kullanilacaktir.

Imza yeri igin yeterli bir aralik birakilacaktir.

Ornek 3:Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecek Baslik; Kaymakamlik Makamina,
[l Makamina seklinde degil asagidaki sekilde yazilacaktir.

T.C. T.C.
BORCKA KAYMAKAMLIGI BORCKA KAYMAKAMLIGI
[lge Emniyet Amirligi Tlge Milli Egitim Miidiirliigii
Sorumluluk

1-Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
Y onergeye uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

2-Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreteri ile ilgili
birimlerin evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

3-Birim amirleri birimlerinde islem goren ve ¢ikan yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur. Te’kide meydan verilen birimlerde birim amirleri sorumludur.



Yonergedeki Bosluklar
Bu Yonergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate
alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin goriisiine gore hareket edilir.

Yiiriirlik
Bu Yonerge 02.01.2020 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Bu Yonergeyi Bor¢gka Kaymakami yiiriitiir.

Hasan Hiisnii TURKER
Borg¢ka Kaymakami



